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PARA: SUBSECRETARIOS Y SUBSECRETARIAS, JEFES DE OFICINAS ASESORAS,
DIRECTORES Y DIRECTORAS, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES LOCALES DE
EDUCACION, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y CONTRATISTAS DEL NIVEL

CENTRAL Y LOCAL
DE: SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
FECHA: 21 DE ENERO DE 2022

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EL TRABAJO RESPONSABLE CON AUTOCUIDADO,
BIOSEGURIDAD Y CORRESPONSABILIDAD EN LOS NIVELES LOCAL Y
CENTRAL.

Apreciadas y apreciados servidores publicos y contratistas del Nivel Central y Local de la SED, reciban
un cordial saludo.

Ante los retos de salud publica que han marcado nuestro quehacer durante las vigencias 2020 y 2021,
queremos agradecer su permanente apoyo y compromiso, que han hecho posible que la Educacion
de las nifas, nifios y jovenes esté en primer lugar. Durante 2021 y a través de la implementacion de
la Reapertura Gradual, Progresiva y Segura, pudimos comprobar que es posible retomar actividades
académicas y administrativas de forma presencial con el absoluto respeto de las medidas de
Bioseguridad, Autocuidado y Corresponsabilidad, que hoy requiere nuestra comunidad educativa.

Queremos invitarles a sumarse al proposito de convertir al 2022 en el afio de la transformacion
pedagogica en Bogota, la cual solo es posible con procesos administrativos fortalecidos, adaptativos
y oportunos, que permitan articular la misionalidad institucional, con la gestidon y el apoyo
administrativo.

De esta manera y en cumplimiento de lo establecido en el articulo 5° del Decreto 442 del 9 de
noviembre de 2021, expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota, le corresponde a este Despacho
adoptar las medidas pertinentes para el retorno al trabajo presencial de las y los colaboradores de la
SED en los niveles Local y Central, dando estricto cumplimiento al protocolo de bioseguridad previsto
por el Ministerio de Salud y Proteccion Social y las demas instrucciones impartidas por la Secretaria
Distrital de Salud.

Asi, a través de esta circular, informamos que la Secretaria de Educacion del Distrito - SED ha
cumplido a cabalidad con los lineamientos de regreso a la presencialidad en el sector educativo,
emitidos por el Gobierno Nacional a través del Ministerio de Educacioén, el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, y por el Gobierno Distrital a través de la Secretaria Distrital de Salud, la Secretaria

' "Por medio del cual se imparten instrucciéon en virtud de la emergencia sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19 para el
mantenimiento del orden publico en la ciudad de Bogota D.C., la reactivacion econédmica segura y se dictan otras disposiciones”
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General de la Alcaldia Mayor de Bogota y el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital,
realizando las intervenciones requeridas para garantizar condiciones adecuadas de bioseguridad,
para las y los servidores publicos y contratistas que prestan sus servicios en la entidad.

Como muestra de lo anterior, el dia 11 de enero de 2022 |la Secretaria Distrital de Salud realizo la
visita de inspeccion, vigilancia y control sanitario a las instalaciones del Nivel Central, a través de la
Sub Red Integrada de servicios de Salud Norte, emitiendo concepto favorable bajo el acta numero
SB01N023956, concluyendo que las instalaciones del Nivel Central cumplen con todo lo
establecido en la norma sanitaria vigente y confirmando que las condiciones sanitarias permiten
la realizacion de actividades laborales de caracter presencial. Esta informacién se encuentra
publicada en la IntraSED y puede ser consultada a través del siguiente link:
https://www.educacionbogota.edu.co/intrased/seguridad-salud-y-calidad-de-vida, en el botén de
Bioseguridad - Manejo de la Pandemia por COVID 19.

Con este contexto, a través de esta circular se detallan las intervenciones realizadas, las cuales han
tenido el acompafamiento de la ARL, y han sido objeto de verificacion en el Nivel Central por parte
de la Secretaria Distrital de Salud — SDS, en las visitas de inspeccion que ha realizado desde el mes
de agosto de 2021 y en enero de 2022, con el fin de verificar tanto las condiciones de bioseguridad,
como las sanitarias. Asi mismo, se emiten las orientaciones relacionadas con el retorno seguro y
responsable a las actividades presenciales en los niveles Local y Central, dando estricto cumplimiento
a los protocolos de bioseguridad, y teniendo en cuenta algunas precisiones en relacién con el avance
en el Plan Nacional de Vacunacion.

1. INTERVENCIONES REALIZADAS PARA GARANTIZAR CONDICIONES ADECUADAS DE
BIOSEGURIDAD

Desde la Subsecretaria de Acceso y Permanencia, la Subsecretaria de Gestion Institucional, y sus
respectivas Direcciones, se han realizado diferentes intervenciones en las instalaciones de los Niveles
Central y Local de la SED, con el fin de propender por espacios seguros, garantizando el cumplimiento
de protocolos de bioseguridad para sus funcionarios y contratistas, las cuales se detallan a
continuacion:

1.1 Ventilacion

En atencion a lo establecido por el Ministerio de Salud y Proteccion Social a través de la Resolucién
777 de 2021, modificada por las resoluciones 1687 del 25 de octubre y 2157 del 20 de diciembre de
2021, la Direccion de Talento Humano, a través del equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo, solicitd
apoyo a la ARL para revisar las condiciones de ventilacion en los niveles central y local de la SED.

Respecto a las Direcciones Locales, se verificaron las condiciones de ventilacién natural y mecanica,
y a través de la Direccion de Construcciones se realizaron las intervenciones locativas, y
mantenimiento de las ventanas, que permitiera la circulacion libre del aire. Una de las observaciones
reiteradas estuvo relacionada con la obstruccion de ventanas con objetos de las y los servidores, por
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lo cual, se solicita mantener la apertura de puertas y ventanas de las instalaciones, con el fin de
garantizar las condiciones adecuadas de ventilacion.

Con relacion al Nivel Central, la ARL emitié un informe de identificacién y valoracion al interior de las
areas de este nivel, el cual fue debidamente socializado con las areas responsables de las
intervenciones a la planta fisica del nivel central: Direccion de Construccién y Conservacion de
Establecimientos Educativos, Direccion de Servicios Administrativos, y a través de ésta ultima a la
Administracion del Edificio Calle 26 Nivel Central.

La Entidad, en articulacién con la Administracién del Edificio y el arrendador, atendiendo lo establecido
en el informe de ventilacion, realizé el proceso de mantenimiento e instalacién de ventanas en las
diferentes areas que requerian mejorar sus condiciones de ventilacion.

Por otra parte, de acuerdo con las recomendaciones de la ARL, se contratd la realizacion de
mediciones ambientales de concentracion de dioxido de carbono en las areas recomendadas, cuyas
medidas indican que los niveles de CO? se mantienen por debajo de los niveles de riesgo, en
concordancia con la NTP 549 -1000?, lo cual nos permite evidenciar que en las areas de estudio los
rangos son aceptables y que no afectan la salud de los servidores y contratistas.

Es importante aclarar que, si bien es cierto, la Entidad tiene la responsabilidad de cumplir con las
adecuaciones requeridas, es necesaria la cultura de autocuidado por parte de los funcionarios y
contratistas con el fin de garantizar la permanente apertura de estas nuevas ventanas y de las otras
ya existentes, de tal manera que se permita mejor ventilacion, lo que conlleva a condiciones
adecuadas en los espacios de trabajo.

1.2 Adecuaciones y mantenimientos de las instalaciones

e Lavado de tanques y fumigacién, con sus respectivos soportes documentales, conforme lo
establecido en la normatividad vigente aplicable.

e Actualizacion de los protocolos o procedimientos de limpieza y desinfeccion, por parte de las
empresas contratistas de gestoras de aseo y de las maquinas dispensadoras de café,
especificando como se realiza la actividad en las diferentes areas, frecuencias, responsables,
incluyendo listas de chequeo que permitan registrar la actividad en cada area.

e Adquisicidon de canecas para los bafios, ya que algunas se encontraban sin tapa.

¢ Rotulacion de todos los insumos para limpieza y desinfeccion por parte de la empresa contratista
del servicio de aseo.

2 Nota Técnica de Prevencion. NTP 549: El diéxido de carbono en la evaluacion de la calidad del aire interior. En
https://hospitecnia.com/arquitectura/estructura/nota-tecnica-de-prevencion-ntp-549-el-dioxido-de-carbono-en-la-evaluacion-de-la-calidad-del-aire-
interior/
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e Jornadas de orden y aseo en las cafeterias y cocinetas, con el fin de contar con espacios
organizados y aseados.

e Capacitacion en manipulacion higiénica de alimentos a las empresas contratistas del servicio
aseo y de las maquinas dispensadoras de café, asi como los certificados de aptitud para
manipular alimentos.

¢ Mantenimientos locativos en areas comunes (techos, paredes, muros, pisos) en donde se
evidenciaba suciedad, humedad, grietas, desprendimiento de pintura, perforaciones, entre
otros.

¢ Mantenimiento al sistema de ventilacion mecanica, con el fin de garantizar su correcto
funcionamiento.

e Adecuaciones locativas en el cuarto de disposicion de residuos, garantizando paredes, techo y
pisos con superficies de facil limpieza y desinfeccion, punto de agua y sistema de desague.

¢ Intervenciones en fachadas y apertura de ventanas con basculantes.

e Mantenimiento y canalizacion de cableado de red.

¢ Mantenimientos en bafios y sistemas hidrosanitarios, los cuales presentaban fallas locativas y/o
de funcionamiento.

e Migracion de lamparas a LED, cambio de tubos fundidos e intervencion de los protectores de
las luminarias, con el fin de garantizar el funcionamiento adecuado del sistema de luminarias.

¢ Mantenimiento de instalaciones eléctricas, intervencion de aquellas que presentaban un nivel
de riesgo y canalizacién de cableado eléctrico que se evidenciaba expuesto.

¢ Mantenimientos locativos en cocinetas, cuartos de aseo e instalacion de los soportes para ubicar
los traperos, escobas, recogedores, utilizados en procesos de limpieza y desinfeccion.

o Definicion e implementacion de la estrategia de orden y aseo en las dependencias del nivel
central y Direcciones Locales de Educacion, a través de la metodologia de las 5s, la cual esta
fundamentada en cinco pilares para crear espacios de trabajo despejados y agradables.

¢ Instalacion de los instructivos en los cuales se evidencian los pasos para realizar el adecuado
lavado de manos, segun lo indica la Organizacién Mundial de la Salud.

e Inspecciones a todos los botiquines y reposicion de los insumos que se hayan encontrado
vencidos en el Nivel Central.

o Definicion de caracteristicas técnicas para la adquisicion de canecas para disponer residuos
desechables (tapabocas y guantes), demarcacion y ubicacion en puntos estratégicos de
bioseguridad en nivel central.

e Inspecciones diarias con el fin de verificar el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad
por parte de los funcionarios y contratistas que asisten de manera presencial a nivel central.

e Visitas de inspeccion en las Direcciones Locales de Educacion, en las cuales se verificaron las
condiciones de bioseguridad (aforo, sefializacion) y se hicieron las recomendaciones del caso.

e Documentacion del Plan de Saneamiento Basico de la Entidad, incluyendo: Programa de
limpieza y desinfeccion, Programa de control de plagas, Programa de gestion integral de
residuos y Programa del uso eficiente de agua potable, en articulacion con la DSA y la Oficina
Asesora de Planeaciéon a través del Equipo de PIGA, de acuerdo con lo estipulado en la
normatividad vigente aplicable.
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En este sentido y de acuerdo con las adecuaciones realizadas, la Direccion de Talento Humano
solicité acompafiamiento a la ARL SURA con el fin de revisar las condiciones para el retorno
presencial, razon por la cual se llevé a cabo una nueva inspeccion los dias 20 y 21 de diciembre de
2021 y como resultado de ella, la ARL definio el aforo de acuerdo con las condiciones de espacio y
ventilacién de las areas, el cual sera remitido de manera oficial a cada Jefe de Area, con el objetivo
de que en conjunto con el Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo se vele por el cumplimiento de
los mismos, y asi propender por entornos de trabajo seguros y saludables.

1.3 Entrega de Elementos de Proteccion Personal y Bioseguridad

De acuerdo con lo anterior y con el fin de asegurar la disponibilidad de elementos de bioseguridad en
todos los centros de trabajo se han adelantado las siguientes estrategias:

Durante el mes de diciembre de 2021, la Direccion de Talento Humano hizo entrega de los siguientes
elementos dirigidos a las y los servidores publicos de la entidad, los cuales tienen un periodo de uso
estimado para el primer trimestre de 2022:

a. Tapabocas desechables (Presentacion de caja por 50 unidades — Cada unidad en empaque
individual): 25 unidades por mes por persona.

b. Alcohol antiséptico personal (Concentracion 69.9%): 1 unidad de 250ml por mes por persona;
para la desinfeccion de elementos de uso compartido.

Por otra parte, teniendo en cuenta la asignacion de recursos del Fondo de Mitigacion de Emergencias
FOME, realizada por el Ministerio de Educacion Nacional, y el acompafiamiento de la ARL en la
modificacion de la matriz de Elementos de Proteccion Personal -EPP y Bioseguridad, para la vigencia
2022 se entregaran los siguientes elementos:

a. Tapabocas desechables: Con la misma periodicidad y cantidades anteriormente
mencionadas

b. Toallas desinfectantes: paquete por 50 unidades bimestral, para desinfeccién de elementos
de uso compartido.

En ambos casos, el o la almacenista o el delegado en cada centro de trabajo realizara la entrega de
los elementos a las y los servidores, asegurando el registro en el formato disefiado para tal fin que se
identifica con el codigo 12-IF-041. Este Registro de Entrega de Elementos de Bioseguridad y
Proteccion Personal debera ser remitido a la Direccion de Talento Humano al correo
saludyseguridad@educacionbogota.gov.co.

De igual forma, se continuara el abastecimiento de gel antibacterial para todos los centros de trabajo
de la SED, el cual debe ser dispuesto a través de los dispensadores suministrados en la vigencia 2021
por la Direccién de Dotaciones.

De esta manera, en concordancia con los lineamientos de regreso a la presencialidad en el sector
educativo emitidos por el Gobierno Nacional a través del Ministerio de Educacién, el Ministerio de
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Salud y Proteccién Social, y por el Gobierno Distrital a través de la Secretaria Distrital de Salud, la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, teniendo en cuenta las adecuaciones y mantenimientos que se han realizado en las
instalaciones de la SED, el suministro de los Elementos de Proteccion Personal y Bioseguridad para
las y los servidores en los tres (3) niveles de la entidad, la definicion por parte de la ARL SURA sobre
el aforo de condiciones de espacio y ventilacion, para el trabajo responsable con autocuidado,
bioseguridad y corresponsabilidad en el nivel central y local y el concepto favorable emitido por la
Secretaria Distrital de Salud, el cual confirmo que las instalaciones del Nivel Central cumplen con todo
lo establecido en la norma sanitaria vigente y que las condiciones sanitarias permiten la realizacion
de actividades laborales de caracter presencial, se convoca a las y los servidores administrativos de
los niveles central y local, al desarrollo de sus funciones de manera presencial, bajo la estrategia de
trabajo responsable, con autocuidado, bioseguridad y corresponsabilidad.

2. MODELO DE TRABAJO RESPONSABLE CON AUTOCUIDADO, BIOSEGURIDAD Y
CORRESPONSABILIDAD

A partir del 24 de enero de 2022, |a totalidad de servidores de planta (libre nombramiento y remocién,
carrera administrativa, provisionalidad y temporalidad), deberan asistir diariamente a desempefiar sus
funciones de manera presencial en las instalaciones de la SED, con el debido cumplimiento de los
protocolos de bioseguridad establecidos a través de la Resolucion 777 de 2021, modificada por las
Resoluciones 1687 del 25 de octubre y 2157 del 20 de diciembre de 2021, como lo son: Uso adecuado
de tapabocas y ventilacion adecuada en las areas de trabajo.

Teniendo en cuenta que con las y los contratistas no existe vinculo laboral ni de subordinacion, y
ejecutan las obligaciones pactadas con autonomia técnica, dado que su contratacion constituye para
la SED un mecanismo para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad, atendiendo a la ejecucion del objeto pactado y conforme a los
mecanismos de coordinacién de actividades, podran ser convocados por sus supervisores para asistir
de manera presencial, con el fin de garantizar la adecuada prestacion del servicio a cargo de la SED.
Durante su permanencia en las instalaciones de la SED, deberan dar cumplimiento a las medidas de
Bioseguridad, Autocuidado y Corresponsabilidad.

En este sentido, los jefes de cada dependencia deberan revisar que el personal que asista
presencialmente cuente con puesto de trabajo, sin superar el limite del aforo.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto Distrital 084 de 20203, los funcionarios deberan cumplir
la jornada laboral en las dependencias del Nivel Central y de las Direcciones Locales de Educacion,
en una de las siguientes alternativas de horario, cuya asignacion y control corresponde a los jefes
inmediatos, en aras de garantizar la prestacion del servicio:

3 Decreto Distrital 084 de 2020. “Por medio del cual se adiciona un paragrafo transitorio al articulo 3 del Decreto Distrital 842 de 2018 “Por medio del cual
se establece el horario de trabajo de los/las servidores/as publicos/as del sector central de la Administracion Distrital y se dictan lineamientos sobre la
flexibilizacién del horario para servidores/as en circunstancias especiales y se dictan otras disposiciones”
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e De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:30 p.m. incluida una hora de almuerzo
e De lunes a viernes de 10:00 a.m. a 7:30 p.m. incluida una hora de almuerzo
e De lunes a viernes de 12:00 m. a 8:30 p.m. en jornada continua.

Cada jefe inmediato, a mas tardar el 31 de enero de 2022, debera reportar mediante comunicacion
oficial, a la Oficina de Personal de la Direccion de Talento Humano, el horario asignado a cada uno
delasy los servidores publicos adscritos a su dependencia, quienes de conformidad con lo establecido
en la Ley 734 de 2002, “Cédigo Unico Disciplinario” o la norma que lo modifique, tienen el deber de
dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones
encomendadas, de acuerdo con el horario asignado. En caso de presentarse cambios en el horario
asignado (que en todo caso deben corresponder a una de las tres (3) opciones sefialadas
anteriormente), se informaran a través del jefe inmediato a la Oficina de Personal de la Direccién de
Talento Humano.

Respecto de los servidores de planta a quienes les fue concedido el préstamo de equipos y mobiliario
para el desempefio de sus funciones en la modalidad de trabajo en casa, deberan realizar el proceso
de reintegro de estos elementos, de acuerdo con las orientaciones que emita la Direccién de
Dotaciones Escolares, con el fin de que puedan contar con todos los elementos dispuestos para el
desarrollo de trabajo presencial.

Para dicho fin, la Direccién de Dotaciones Escolares socializara nuevamente a través de correo
institucional, con las direcciones y dependencias del Nivel Central y Local, el “PROTOCOLO PARA
EL REINTEGRO DE BIENES QUE SE AUTORIZARON RETIRAR DEL NIVEL CENTRAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO, A FIN DE DESARROLLAR EL TRABAJO EN CASA
POR EMERGENCIA SANITARIA DEL COVID- 19”7 el cual debera ser tenido en cuenta por parte de
las dependencias y funcionarios que tengan bajo su custodia elementos de la SED para trabajo en
casa.

Las y los contratistas de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion podran
desarrollar sus actividades de forma presencial en la medida en que el cumplimiento de su objeto
contractual lo requiera y se efectuara de manera coordinada con sus respectivos supervisores,
garantizando en todo momento el cumplimiento del aforo de la dependencia u oficina para la cual
preste sus servicios.

Es importante senalar, que en cumplimiento de lo establecido en el articulo 6 del Decreto Distrital 442
de 2021, se debe intensificar la estrategia “Detecto, Aislo y Reporto (DAR)”. Para ello, la respectiva
EPS para cada servidor administrativo brindara la atencion en salud frente a casos sospechosos y
confirmados de COVID-19, generando una incapacidad o un certificado de aislamiento segun el caso,
para lo cual es importante tener en cuenta lo establecido en la circular conjunta No. 004 del 2022
emitida por los ministerios de Salud y Proteccidén Social y del Trabajo, y demas normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan, asi como los lineamientos internos que se emitan al respecto.
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Los certificados de incapacidad o de aislamiento emitidos por las EPS deberan ser radicados ante la
Oficina de Personal y los certificados de aislamiento deberan ser reportados via correo electrénico a
su jefe inmediato con copia al equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo
(saludyseguridad@educacionbogota.gov.co) para el respectivo seguimiento.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo establecido en el numeral 7.8. del articulo 7° de la
Resolucion 777 de 2021, con el fin de fortalecer las medidas de autocuidado de la salud, se hace
necesario que las y los servidores administrativos y contratistas de los niveles central y local, en caso
de presentar sintomas o tener contacto estrecho con personas que presenten sintomas asociados a
la enfermedad COVID 19, reporten su estado de salud digitando su nimero de cédula en el siguiente
formulario electrénico: https://formularios.educacionbogota.edu.co/index.php/167452?lang=es

Como medida complementaria, y teniendo en cuenta los cambios que la pandemia como
consecuencia del COVID-19 genero en el ambito laboral, entre ellos la transformacién de las
condiciones laborales y la aceleracion de los desarrollos tecnoldgicos, evidenciando la posibilidad de
implementar modalidades de trabajo diferentes a la presencial en areas administrativas, la SED
adelantara el disefio, desarrollo e implementacién de un modelo de trabajo moderno, innovador,
ecologico, flexible, que optimice el uso de las TIC y favorezca los ambientes de trabajo colaborativos,
autonomos y orientados a los resultados, en el que el autocuidado, la bioseguridad y la
corresponsabilidad hagan parte de la cultura organizacional de la entidad. De tal manera que,
modalidades de trabajo como el teletrabajo haran parte de este modelo, que tendra como objetivo
fortalecer la gestion institucional incrementando los niveles de oportunidad y eficiencia de los equipos
de trabajo.

3. ESQUEMA DE VACUNACION

De acuerdo con lo establecido en la Resolucion 777 del 2 de junio de 2021*, modificada por las
Resoluciones 1687 del 25 de octubre y 2157 de 20 de diciembre de 2021, el retorno a las actividades
laborales, contractuales y educativas de manera presencial se ha realizado teniendo presente lo
referido en el articulo 5° de la mencionada resolucion y demas normas concordantes.

En este sentido, mas del 80% de los funcionarios administrativos y contratistas de la SED cuentan
con el esquema completo de vacunacion, teniendo en cuenta la articulacion que se realizé con la
Secretaria de Salud en mayo y junio de 2021. No obstante, los servidores que en el marco de su
autonomia no han iniciado su esquema de vacunacion, también son convocados al desempefio de
sus funciones de manera presencial, por tal razén el carné de vacunacion NO sera exigible para el
ingreso a las instalaciones de la SED en ninguno de sus tres (3) niveles, lo anterior aunado a lo que
establece el Decreto 442 de 2021, el cual dispuso las actividades puntuales en las que se debe exigir

4 “Por medio de la cual se definen los criterios y condiciones para el desarrollo de las actividades econoémicas, sociales y del Estado y se adopta el
protocolo de bioseguridad para la ejecucién de estas”
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el carné de vacunacion como requisito de ingreso obligatorio, entre las cuales NO se encuentran las
actividades laborales o contractuales presenciales®.

Teniendo en cuenta los avances en el Plan Nacional de Vacunacion y lo establecido en la Resolucion
1426 del 15 de septiembre de 2021 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, que indica las
consideraciones respecto a la vacunacion de gestantes, las mujeres en estado de embarazo deberan
retornar al desarrollo de sus labores de manera presencial, con el cumplimiento previo de su esquema
de vacunacion, lo cual aplica también para las mujeres lactantes, una vez finalizada su licencia de
maternidad salvo aquellas que, por alguna condicion especial, debidamente certificada por su médico
tratante no puedan ser vacunadas porque genere un alto riesgo para su vida o la de su bebé.

Para las mujeres en estado de embarazo o en periodo de lactancia que decidan de manera autonoma
no vacunarse, deberan retornar a la presencialidad, de acuerdo con lo sefialado en el Paragrafo del
articulo 5° de la Resolucion 777 de 2021.

Asi mismo, con el fin de realizar el seguimiento y vigilancia epidemiolégica del riesgo bioldgico por
COVID-19 en el ambiente de trabajo, asi como al avance de la implementacion del plan de vacunacion
para la SED, se requiere contar con informacion actualizada, veraz y oportuna en relacién con el
avance en el proceso de vacunacion, por lo cual, se solicita a todas y todos los servidores
administrativos y contratistas de los niveles Institucional, Local y Central de la entidad, reportar a mas
tardar el 28 de enero de 2022, el estado de su esquema de vacunacion a través del siguiente link:
https://formularios.educacionbogota.edu.co/index.php/195292?lang=es.

4. CUMPLIMIENTO DE PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

El retorno a las actividades presenciales requiere del compromiso colectivo con la aplicacion del
protocolo de bioseguridad de los niveles central y local, el cual se encuentra publicado para su
consulta en el aplicativo ISOLUCION, a través de la siguiente ruta:

Ingresar al portal de la SED “www.educacionbogota.edu.co”

Ubicar el link de “Nuestra Entidad”,

Ubicar el link de “Transparencia”,

Ingresar al numeral 1. “Planeacién”

Acceder al numeral 1.9 “Procedimientos de las areas”

Y ubicar el link que dice “Ingrese aqui al aplicativo del Sistema Integrado de Gestion”
ingresar directamente al siguiente al link: https://bit.ly/3gNhmme

5 Oficio N° 2021EE136412-O1 Expedido por la Secretaria Distrital de Salud. Disponible en del siguiente link:
https://www.educacionbogota.edu.co/intrased/seguridad-salud-y-calidad-de-vida en el botén de Bioseguridad - Manejo de la Pandemia por Covid 19.
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El equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccién de Talento Humano realiza inspecciones
en los Niveles Central y Local, con el fin de verificar el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad,
asi como atender las inquietudes de funcionarios y contratistas con relacién al proceso de retorno a
la presencialidad.

Entre los aspectos que se verifican se encuentran:
4.1 Uso correcto de tapabocas:

e De acuerdo con la normatividad vigente, el uso correcto de tapabocas es obligatorio dentro
y fuera de las instalaciones de la SED.

e Laentrega de tapabocas a funcionarios y contratistas se realizara de acuerdo con lo establecido
en la matriz de elementos de proteccion personal y bioseguridad, definida por la SED en
articulacién con la ARL.

e Enlas areas se cuenta con piezas graficas indicando el uso correcto de tapabocas.

o Eltapabocas se puede usar durante 8 horas de manera continua siempre y cuando no esté roto,
sucio o humedo; en cualquiera de esas condiciones debe retirarse, eliminarse y colocar uno
nuevo.

e En caso de reemplazo del tapabocas desechable, se debe realizar la disposicién final
unicamente en las canecas destinadas y senalizadas para tal fin, las cuales se encuentran en
la entrada de cada torre y piso.

4.2 Consumo de alimentos:

e Se recomienda que el consumo de alimentos y bebidas se realice en espacios abiertos o
ventilados.
¢ Antes de tomar los alimentos es necesario realizar el siguiente protocolo:

- Lavar las manos con agua y jabon y/o higienizar con gel glicerinado.

- Retirar el tapabocas, y desecharlo en la bolsa de residuos para COVID-19 ubicadas en puntos
estratégicos o guardarlo en bolsa de papel si este es reutilizable.

- En caso de utilizar los espacios de cafeteria dispuestos por la SED para el consumo de
alimentos, debera dejarlo en las condiciones que lo encontré. Se solicita no generar dialogos
0 conversaciones sin el uso de tapabocas, en dichos espacios y cumplir con las condiciones
de aforo.

- Lavar las manos con agua y jabén nuevamente después del consumo de alimentos.

4.3 Ventilacion:

e Teniendo en cuenta que la ventilacion adecuada es una de las medidas que ha demostrado
mayor evidencia para la contencién de la transmision del virus, se deben mantener puertas y
ventanas abiertas para lograr intercambio de aire natural.
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e Si el funcionario cuenta con puesto de trabajo cerca a la ventana, se sugiere que esté bien
abrigado, especialmente en horas de la mafana y en dias lluviosos, para evitar el disconfort
térmico, ya que primara la adecuada ventilacion.

e Los ventiladores (de aspas, de pie, de sobremesa, etc.) no son recomendables al interior de las
areas.

4.4 Otras verificaciones:

e Se ha dispuesto de alcohol y toallas desechables cerca de las impresoras, con el fin de realizar
desinfeccion del dispositivo antes de su utilizacion, teniendo en cuenta que son elementos de
uso compartido.

o Los bafos estan debidamente dotados con insumos como agua, jabon y toallas desechables
para realizar lavado de manos de manera frecuente, lo cual debe ser realizado teniendo en
cuenta los instructivos dispuestos, en los cuales se evidencia los pasos para realizar esta
actividad segun lo indica la Organizacion Mundial de la Salud; adicionalmente, se verifican los
registros de la planilla de limpieza y desinfeccion, con el fin de hacer seguimiento a la ejecucion
de estas actividades por parte de las y los gestores de aseo.

e Se cuenta con dispensadores de gel antibacterial en funcionamiento, con insumo, rotulado con
fecha de recarga y fecha de vencimiento, los cuales se encuentran ubicados en puntos de alta
circulacion y demarcados por la entidad.

e Se realiza verificacion de canecas de disposicion final de tapabocas con doble bolsa y que sélo
cuente con disposicion de estos elementos.

e Se realiza inspeccion visual en las y los gestoras de aseo y personal de vigilancia con el fin de
verificar el uso correcto de tapabocas cubriendo nariz y boca y el no consumo de alimentos.

Con relacion a las Direcciones Locales de Educacion, se han llevado a cabo visitas para realizar
demarcacion, inspeccion de ventilacion y verificacion de cumplimiento de protocolos de bioseguridad,
las cuales se continuaran realizando para brindar acompafiamiento al proceso de retorno de la
totalidad de funcionarios administrativos a las instalaciones del Nivel Local.

En las inspecciones realizadas, se han evidenciado algunas situaciones de incumplimiento en lo
relacionado con el distanciamiento fisico, no uso o uso inadecuado del tapabocas, consumo de
alimentos en los puestos de trabajo sin condiciones de bioseguridad y desarrollo de reuniones a puerta
cerrada sin cumplimiento de medidas de bioseguridad que generan riesgos a la salud y seguridad de
funcionarios y contratistas que asisten de manera presencial a las instalaciones de la SED. Por lo que
se recuerda que las medidas de bioseguridad son de caracter obligatorio y es responsabilidad de
cada uno de los servidores, servidoras y contratistas darles cumplimiento.

Teniendo en cuenta que estas situaciones son reiterativas, y que ya fueron objeto de hallazgo por
parte de la Secretaria Distrital de Salud, a partir de la fecha de expedicién de esta circular, cuando se
evidencie alguna situacion que conlleve al incumplimiento del protocolo de bioseguridad sera
reportada al funcionario o contratista con copia al jefe o supervisor del contrato, para que se adelanten
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las medidas tendientes a prevenir y evitar la reincidencia de este tipo de comportamientos. Lo anterior,
teniendo en cuenta que es responsabilidad de cada uno de los miembros de la comunidad educativa,
en el cumplimiento de las medidas de autocuidado y cuidado mutuo, con el fin evitar la propagacion
del virus, y garantizar las condiciones de bioseguridad en los espacios escolares y areas
administrativas.

5. GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
5.1 Ingreso a las instalaciones del Nivel Central:

En cuanto al ingreso a las instalaciones del Nivel Central y dado que esta sede administrativa dispone
de un sistema de control de acceso electronico mediante carné con chip, en aplicacion del
instructivo10-1T-003 aprobado mediante Resolucion 006 del 23 de diciembre de 2020, el acceso de
las y los servidores administrativos y contratistas que laboran y prestan sus servicios en dicha sede,
se realizara unicamente a través del uso del carné. Para la generacion, reposicion y activacion de chip
del carné de funcionarios y contratistas se aplicara lo establecido en dicho instructivo.

El ingreso de personas visitantes se efectuara a través del anuncio previo desde la recepcion, hasta
la dependencia a la que se dirige, y su autorizacién de ingreso sera dada por la o el servidor
administrativo de la dependencia, dando respuesta afirmativa a la llamada telefonica que se realice
desde la recepcion.

En caso de que un funcionario o contratista no tenga consigo su carné institucional debera ser
autorizado su ingreso a las instalaciones (porteria peatonal) por parte de un servidor administrativo de
la dependencia respectiva. Si el acceso se realiza por la porteria vehicular, la autorizacién debera ser
solicitada a la Direccion de Servicios Administrativos.

5.2 Servicio de cafeteria y aseo:

Frente al servicio de aseo, se incrementaron los procesos de limpieza y desinfeccién haciendo
jornadas adicionales a mitad de la mafana y de la tarde de todos los dias laborales, por lo que se
solicita a todos los funcionarios y contratistas permitir el espacio para realizar dichas jornadas de aseo
y desinfeccion.

El servicio de cafeteria de los niveles central y local, se prestara de manera restringida, para lo cual
se deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones:

e El servicio se prestara unicamente a los Despachos de Secretaria y Subsecretarios o reuniones
especificas.

¢ No se permite el uso de pocillos personales para el suministro de bebidas calientes.

o No esta permitida la recarga de botellas de agua, termos, u otro tipo de contenedor para liquidos,
dado que pueden generar un foco de contagio, por lo cual, en caso de hacer uso de los
dispensadores de agua, se deben utilizar vasos desechables.
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¢ No esta permitido el ingreso de ningun servidor o servidora administrativa o contratista a las
cafeterias de los despachos, ni consumo de alimentos en dichos espacios. El ingreso a las
cafeterias esta autorizado Unicamente para el grupo gestor de aseo.

o No esta permitido el uso de las neveras para el almacenamiento de alimentos.

e El servicio de agua de los dispensadores debera contemplar las recomendaciones alli
establecidas.

El servicio del espacio de la cafeteria que se presta en el sétano del Nivel Central estara disponible
cumpliendo con los protocolos de bioseguridad, y se dispondra del acompafiamiento de un gestor de
aseo para llevar a cabo la desinfeccion del mobiliario y de los hornos microondas de manera
permanente. El uso de este espacio, se realizara Unicamente, hasta el limite del aforo permitido.

Asi mismo, la Entidad seguira disponiendo del servicio de suministro de bebidas calientes a través de
maquinas dispensadoras en el Nivel Central, para lo cual se deberan tener en cuenta de manera
permanente los siguientes lineamientos:

e Lavar las manos con agua y jabon, preferiblemente, o hacer uso de gel antibacterial previo a su
utilizacion.

Hacer uso de la demarcacién de proximidad que se encuentra en cada maquina dispensadora.
Utilizar solo los vasos desechables que dispensa la maquina.

Retirar la bebida de manera inmediata cuando la maquina lo indique.

Utilizar gel antibacterial posterior al uso de la misma.

Retirarse de la zona de demarcacion y dirigirse a un lugar abierto y ventilado para su ingesta.

5.3. Uso de parqueaderos y salas de reuniones:

En cuanto al uso del parqueadero de la sede del Nivel Central, dado su tamafo, sélo se permitira el
ingreso de los vehiculos hasta la capacidad maxima del niumero de cupos que tenga disponible el
parqueadero. Por lo anterior, no se garantiza a ningun servidor, servidora o contratista el cupo del
parqueadero, aun cuando tenga el vehiculo debidamente registrado. Asi mismo, para el registro de
nuevos vehiculos de propiedad de las y los servidores administrativos o contratistas que laboran o
prestan sus servicios en las instalaciones del nivel central, aplicara el procedimiento establecido en la
Circular 15 del 23 de junio de 2017 y en la Circular 22 del 27 de julio de 2017.

En lo que refiere a las salas de reunion ubicadas en el sétano, se autorizara su uso, siguiendo los
lineamientos y recomendaciones de la Direccion de Talento Humano-Equipo de Seguridad y Salud en
el trabajo y dando estricto cumplimiento a todos los protocolos de bioseguridad y a las directrices en
la materia.
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6. OTRAS RECOMENDACIONES

Dentro de los hallazgos evidenciados en las visitas de la ARL y la Secretaria Distrital de Salud - SDS,
se encontraron deficiencias en la iluminacion, producto de la deshabilitacion de luminarias por parte
de servidores y/o contratistas, bajo el argumento de exceso de luz; es importante que éstas no sean
manipuladas, puesto que son necesarias para garantizar ambientes de trabajo saludables, dado que
permiten el rango adecuado de iluminacion y estan focalizadas sobre los puestos de trabajo, lo que
evita espacios oscuros que afecten la uniformidad luminica del puesto de trabajo y permite el confort
visual de los funcionarios publicos, disminuyendo el peligro de iluminacién y la afectacion visual.

Asi mismo, es importante que los funcionarios y contratistas no efectien intervenciones no
autorizadas al cableado, teniendo en cuenta que las oficinas competentes cuentan con profesionales
expertos, quienes son los encargados de maniobrar los cables y su respectiva canalizacion.

Por lo anterior, se recuerda que la manipulacién de elementos como las luminarias, el cableado de
red, instalaciones eléctricas e hidrosanitarias, y demas elementos de las instalaciones, solo puede ser
realizada por el personal experto y contratado para tal fin, ya que una indebida manipulacion podria
generar accidentes de trabajo y posibles afectaciones sobre el edificio, considerado un bien publico,
y cuyas afectaciones podran generar procesos de responsabilidad sobre la persona que ocasione la
afectacion.

Es necesario ademas establecer la necesidad de fomentar la limpieza y el orden en oficinas y puestos
de trabajo, condicion que se debe a comportamientos que ponen en riesgo la integridad fisica de las
personas, por lo que se requiere que exista un compromiso por parte de todos los servidores de
mantener el puesto de trabajo, archivadores y espacios de circulacion de las instalaciones del Nivel
Central y Local en perfectas condiciones de orden y aseo.

En este sentido, invitamos a los jefes inmediatos a revisar con su equipo de trabajo los archivos, los
elementos para dar de baja y en general, a realizar una jornada de orden y aseo que permitan contar
con un retorno a la presencialidad enmarcado en el orden y aseo de los espacios de trabajo.

Vale la pena reiterar la importancia del cumplimiento de los protocolos de bioseguridad y del uso
adecuado de elementos de proteccion personal, no solo para garantizar la salud y seguridad de
nuestros colaboradores, sino la de nuestras familias, por lo tanto, los invitamos a continuar con el
retorno bajo los principios de autocuidado y corresponsabilidad.

Por ultimo, queremos expresar nuestros agradecimientos a todas y todos los servidores publicos y
contratistas por el compromiso y dedicacion que demostraron desde el inicio de esta emergencia
sanitaria, quienes hicieron posible a través del trabajo en casa, que tanto los procesos académicos
como administrativos funcionaran en pro de garantizar el derecho a la educacion de las nifas, nifos
y jovenes de la ciudad, y los invitamos de una manera muy especial a disponer todos los esfuerzos
para asumir esta nueva etapa de regreso a la presencialidad a partir del 24 de enero de 2022,
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acompafiando de esta manera el inicio del calendario escolar y el retorno a las aulas de las nifas,

nifnos y jovenes de Bogota.

Lo anterior, en concordancia con lo dispuesto por las Autoridades Nacionales y Distritales, en especial
la Directiva N° 012 del 25 de junio de 2021, la Procuraduria General de la Nacion, el Oficio N°® S-2022-
002185 de la Procuraduria Delegada para la Defensa de los Derechos de la Infancia, la Adolescencia,
la Familia y las Mujeres, la Resolucion 777 de 2021 modificada por la Resolucion 2157 del 20 de
diciembre de 2021 emitida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, y la Directiva 08 del 29 de
diciembre de 2021 expedida por el Ministerio de Educacion Nacional, las cuales disponen que el
personal administrativo y de apoyo logistico retornara al desarrollo de sus actividades de manera

presencial.

Cordial saludo,

Secretaria de Fducacion del Distrito

Aprobaciones a través de correo electrénico institucional:

Nombre

Cargo

Labor

Angela Maria Gonzélez Lozada

Contratista Despacho

Revis6 y aprobd

Fernando Augusto Medina

Jefe Oficina Asesora Juridica

Revis6 y aprobd

Deidamia Garcia Quintero

Subsecretaria de Integracion Interinstitucional

Revis6 y aprobd

Nasly Jennifer Ruiz Gonzalez

Subsecretaria de Gestion Institucional

Revis6 y aprobd

Andres Mauricio Castillo Varela

Subsecretario de Calidad y Pertinencia

Revis6 y aprobd

Carlos Alberto Reverén Pefia

Subsecretario de Acceso y Permanencia

Revis6 y aprobd

Edder Harvey Rodriguez Laiton

Director de Talento Humano

Revis6 y aprobd

Natali Merchan Sanguino

Abogada Contratista Direcciéon de Talento Humano

Reviso

Yesid Alexander Caicedo

Contratista Direccién de Talento Humano

Reviso

Claudia Patricia Ospina

Profesional Especializado Direccién Talento Humano

Proyectd
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